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Divanti Chandra Kirana, 8143164103, Laporan Praktik Kerja Lapangan pada 
Bidang Perencanaan dan Evaluasi Pusat Pendidikan dan Latihan Kementerian 
Sekretariat Negara, Program Studi DIII Administrasi Perkantoran, Fakultas 
Eknonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2019. 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini memiliki tujuan utama yaitu untuk 
melatih tanggung jawab, disiplin kerja terhadap waktu dan memberikan 
gambaran mengenai dunia kerja yang sesungguhnya, dan sebagai tempat untuk 
mengimplentasikan ilmu - ilmu yang sudah di dapat selama perkuliahan secara 
langsung. 
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini, dilaksanakan pada Pusat 
Pendidikan dan Latihan Kementerian Sekretariat Negara, Jl. Gaharu I No. 1, 
Cilandak Barat, Jakarta Selatan,  selama 2 bulan terhitung pada tanggal 3 Juli 
2018 sampai dengan 31 Agustus 2018. Tugas Praktikan adalah merekapitulasi 
data, memindai dokumen, menggandakan dokumen, serta mengarsip. 
Selama Praktik Kerja Lapangan Praktikan menemukan kendala yaitu 
terdapat dokumen ganda pada odner terpisah yang menyebabkan ketidakefektivan 
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A. Latar Belakang 
Perkembangan teknologi informasi pada era globalisasi ini begitu 
pesat. Sumber daya manusia dituntut untuk dapat memahami dan mengerti 
dalam mengoperasikan atau menggunakan teknologi informasi. Kemajuan 
teknologi saat ini sangat membantu dalam menyelesaikan suatu pekerjaan 
secara cepat. Suatu perusahaan atau instansi pemerintah membutuhkan 
sumber daya manusia yang memiliki kualitas dan potensi yang baik untuk 
dapat mengoperasikan teknologi. Dalam hal ini, sumber daya manusia 
merupakan suatu hal yang penting bagi perusahaan karena diperlukan 
kemampuan yang professional untuk dapat mencapai suatu kinerja yang 
memuaskan. 
Sebagai agent of change, peran mahasiswa adalah salah satu 
contoh sumber daya manusia yang sangat dibutuhkan dalam era ini, 
dimana mereka diminta untuk memiliki kemampuan, keterampilan, 
pengetahuan, dan tanggung jawab pada suatu pekerjaan. Akan tetapi, suatu 
perusahaan akan melakukan penyaringan untuk memilih kualitas yang 
terbaik untuk mencapai tujuan suatu organisasi. Untuk itu dibutuhkan 
kemampuan atau skill untuk mengembangkan suatu pengetahuan baik itu 





kepribadian menjadi suatu ciri-ciri seseorang untuk mempengaruhi suatu 
hubungan di tempat kerja. 
Universitas Negeri Jakarta mengharuskan para mahasiswa/i 
Diploma tiga Administrasi Perkatoran untuk mengikuti kegiatan Praktik 
Kerja Lapangan (PKL) sebagai salah satu persyaratan mutlak kelulusan. 
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan suatu kegiatan 
dimana Praktikan dapat merasakan secara langsung dunia kerja yang 
sesungguhnya. 
Dengan diadakannya Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini memiliki 
tujuan untuk dapat mengaplikasikan dan mempraktikan secara langsung 
skill baik hard skill ataupun soft skill, ilmu-ilmu serta praktik yang sudah 
di dapat selama perkuliahan, menambah wawasan dan mengembangkan 
pengetahuan serta keterampilan dalam dunia kerja. Selain itu, dapat 
melatih Pratikan untuk dapat disiplin pada waktu serta bertanggung jawab 
dalam menyelesaikan suatu pekerjaan dengan tepat waktu. Dengan 
harapan Praktik Kerja Lapangan (PKL) tersebut sebagai tahapan awal 











B. Maksud dan Tujuan PKL 
Adapun maksud dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan yaitu: 
1. Sebagai salah satu syarat wajib mahasiswa/i D3 Administrasi 
Perkantoran dalam pemenuhan tugas akhir pada mata kuliah Praktik 
Kerja Lapangan. 
2. Sebagai tempat untuk mahasiswa/i dalam mempraktikan langsung teori 
yang sudah didapat selama perkuliahan dan diterapkan secara langsung 
pada dunia kerja. 
3. Sebagai tempat untuk meningkatkan skill baik softskill ataupun 
hardskill mahasiswa/i. 
Adapun tujuan dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan: 
1. Menambah pengetahuan, wawasan, serta pengalaman baru 
mahasiswa/i dalam dunia perkantoran. 
2. Meningkatkan kemampuan dalam bersosialisasi dan berinteraksi dalam 
kantor. 
3. Melatih kedisiplinan dan tanggung jawab mahasiswa/i pada 
lingkungan kerja, 
 
C. Kegunaan PKL 
Setelah mengikuti kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama 
2 (dua) bulan pada Pusat Pendidikan dan Pelatihan (Pusdiklat) 
Kementerian Sekretariat Negara, adapun kegunaan Praktik Kerja 





1. Bagi Fakultas 
1) Untuk membangun dan menjalin hubungan baik antara perusahaan 
dengan Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta khususnya 
pada Program Studi D3 Administrasi Perkantoran. 
2) Untuk meningkatkan kualitas lulusan Diploma pada program 
Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
3) Sebagai bahan evaluasi kurikulum yang sudah diterapkan dan 
menemukan penyesuaian dengan kebutuhan tenaga kerja. 
2. Bagi Mahasiswa 
1) Untuk menambah ilmu, pengalaman dan keterampilan kerja pada 
dunia perkantoran yang bermanfaat di masa yang akan datang. 
2) Untuk meningkatkan sikap disiplin kerja dan tanggung jawab 
sesuai dengan peraturan yang berlaku pada perusahaan. 
3) Untuk mengaplikasikan secara langsung teori yang sudah di dapat 
selama perkuliahan. 
4) Untuk dapat mengimplementasikan skill baik hard skill ataupun 
soft skill pada perusahaan. 
3. Bagi Instansi/Perusahaan 
1) Untuk mengisi kekosongan posisi pada perusahaan sehingga dapat 
membantu dalam menyelesaikan pekerjaan secara cepat. 
2) Untuk memberikan kesempatan bagi para mahasiswa dalam 
meningkatkan dunia pendidikan sehingga dapat menciptakan 





D. Tempat PKL 
Pada saat pelaksaanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Praktikan di 
tempatkan pada Bidang Perencanaan dan Evaluasi yaitu pada subbidang 
evaluasi dan pelaporan. Adapun tempat kegiatan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) yang dilaksanakan oleh Praktikan sebagai berikut: 
Instansi : Pusat Pendidikan dan Pelatihan (Pusdiklat) Kementerian 
  Sekretariat Negara 
Alamat : Jl. Gaharu I No. 1, Cilandak Barat – Jakarta 
      Selatan, 12430 
No. Telepon : (021) 7664009  
Website : www.pusdiklat.setneg.go.id 
 
E. Alasan memilih tempat PKL 
Alasan Praktikan memilih Pusat Pendidikan dan Pelatihan 
(Pusdiklat) Kementrian Sekretariat Negara sebagai tempat Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) karena Kementrian Sekretariat Negara merupakan 
instansi pemerintah bergerak pada bidang kesekretariatan negara untuk 
membantu Presiden dan Wakil Presiden dalam mengatur pemerintahan. 
Melihat adanya Pusat Pendidikan dan Pelatihan (Pusdiklat) pada 
Kementerian Sekretariat Negara tersebut Praktikan memiliki keinginan 
untuk lebih mengetahui mengenai prosedur dan sistem kerja serta proses 





pengalaman dan wawasan baru yang bermanfaat untuk di masa yang akan 
datang. 
 
F. Jadwal Waktu PKL 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama 2 
(dua) bulan terhitung pada tanggal 3 Juli 2018 sampai dengan 31 Agustus 
2018 pada Pusat Pendidikan dan Pelatihan (Pusdiklat) Kementerian 
Sekretariat Negara pada Bidang Perencanaan dan Evaluasi, Subbidang 
Evaluasi dan Pelaporan. Dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) Praktikan melalui beberapa tahap, yaitu: 
1. Tahap Awal (Persiapan) 
Pada awal persiapan Praktikan meminta surat pengantar Praktik 
Kerja Lapangan (PKL) kepada Fakultas di Gedung R. Lalu, Praktikan 
meminta tanda tangan Ibu Marsofiyati, S.Pd., M.Pd, selaku 
Koordinator Program Studi D3 Administrasi Perkantoran untuk 
menyetujui surat pengantar tersebut. Setelah itu Pratikan mengajukan 
surat pengantar kepada Biro Akademik, Kemahasiswaan dan 
Hubungan Masyarakat (BAKHUM). 
Tanggal 6 Juni 2018, Pratikan mengambil surat pengantar kembali 
pada Biro Akademik, Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat 
(BAKHUM) dan langsung mengantarkan ke Pusat Pendidikan dan 
Pelatihan (Pusdiklat) Kementerian Sekretariat Negara di Jl. Gaharu I 





Tanggal 2 Juli 2018 Praktikan mendapatkan kabar melalui telepon 
bahwa diterima untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
pada Pusat Pendidikan dan Pelatihan (Pusdiklat) Kementerian 
Sekretariat Negara dan diminta kehadirannya untuk langsung 
melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada tanggal 3 
Juli 2018. 
2. Tahap Pelaksanaan 
Pelaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) terhitung 
pada tanggal 3 Juli 2018 dan berakhir pada tanggal 31 Agustus 2018. 
Pada hari pertama Praktikan diberikan arahan mengenai peraturan 
beserta jam kerja pada Pusat Pendidikan dan Pelatihan (Pusdiklat) 
Kementrian Sekretariat Negara. Berikut jam kerja yang berlaku pada 
saat Praktik Kerja Lapangan (PKL) sebagai berikut: 
 
Hari Waktu Kerja Istirahat 
Senin 07.30 – 16.00 
12.00 – 13.00 
Selasa 07.30 – 16.00 
Rabu 07.30 – 16.00 
Kamis 07.30 – 16.00 
Jumat 07.30 – 16.30 
 
Tabel I.1 Jadwal kerja Praktik Kerja Lapangan (PKL) 






3. Tahap Penulisan Laporan PKL 
Selama pelaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan 
diberikan waktu untuk dapat menyusun laporan pada saat waktu yang 
senggang. Lalu, Praktikan mulai mengumpulkan data yang dibutuhkan 
untuk menyusun laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dibantu 
oleh pembimbing pada tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL) sehingga 






TINJAUAN UMUM PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN 
KEMENTERIAN SEKRETARIAT NEGARA 
 
A. Sejarah Perusahaan 
Kementerian Sekretariat Negara Republik Indonesia yang dipimpin 
oleh Menteri Sekretaris Negara (Mensesneg) sejak 27 Oktober 2014 yaitu 
Pratikno merupakan suatu Kementerian di Indonesia yang memiliki 
tanggung jawab terhadap presiden. Adapun tugas dari Kementerian 
Sekretariat Negara adalah untuk menyelenggarakan dukungan teknis dan 
administrasi serta menganalisi urusan pemerintahan di bidang 
kesekretariatan negara untuk membantu Presiden dan Wakil Presiden 
dalam menyelenggarakan pemerintahan negara. 
Berdasarkan Peraturan Presiden Nomor 24 Tahun 2015, 
Kementerian Sekretariat Negara terdiri dari 7 bagian, yaitu: 
1. Sekretariat Kementerian 
2. Sekretariat Presiden 
3. Sekretariat Wakil Presiden 
4. Sekretariat Militer Presiden 
5. Deputi Bidang Hukum dan Perundang-undangan 
6. Deputi Bidang Hubungan Kelembagaan dan Kemasyarakatan 





Pusat Pendidikan dan Pelatihan Kementerian Sekretariat Negara 
 
Pusat Pendidikan dan Pelatihan Kementerian Sekretariat Negara 
berdiri pada tahun 2006 yang memiliki kegiatan utama yaitu untuk 
mengembangkan Sumber Daya Manusia (SDM) pada lingkungan 
Kementerian Sekretariat Negara. Awalnya Pusat Pendidikan dan Pelatihan 
(Pusdiklat) Kementerian Sekretariat Negara tersebut beralamatkan di Jalan 
Veteran Nomor 17 – 18 Gedung 1 lantai 3 dengan hanya menggunakan 
fasilitas pembelajaran yang sangat terbatas sehingga menyebabkan kurang 
efektivnya dalam kegiatan penyelenggaraan bagi para peserta diklat 
(pendidikan dan pelatihan). Seiring dengan berkembangnya era globalisasi 
yang semakin maju program pengembangan Sumber Daya Manusia 
tersebut memerlukan fasilitas yang memadai untuk dimasa yang akan 
datang, sehingga pada tanggal 2 Juni 2008 Pusat Pendidikan dan Pelatihan 
Kementerian Sekretariat Negara berpindah tempat di Jalan Gaharu I 
Nomor 1, Cilandak Barat, Jakarta Selatan. 
Adapun beberapa penghargaan yang di raih oleh Pusat Pendidikan 
dan Pelatihan (Pusdiklat) Kementerian Sekretariat Negara antara lain: 
1. Predikat lembaga diklat (pendidikan dan pelatihan) yang terakreditasi 
berdasarkan Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara (LAN) 





2. Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) melalui jasa diklat 
(pendidikan dan pelatihan) dan penggunaan fasilitas berdasarkan 
Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tahun 2011. 
3. Penghargaan Akreditasi “A” sebagai Penyelenggaraan Diklat 
Kepemimpinan Tingkat III dan IV Tahun 2016 sesuai dengan 
Keputusan LAN (Lembaga Administrasi Nasional) Nomor 
151/K.1/PDP.09/2016 
 
Pusat Pendidikan dan Pelatihan (Pusdiklat) Kementerian Sekretariat 
Negara memiliki nilai-nilai yang dapat dianut untuk diimplementasikan 
sebagai semangat kerja bersama kepada seluruh tim, antara lain: 
1. Profesional berarti memiliki wawasan dan pandangan yang lebih luas, 
berkompetensi pada bidangnya dengan baik, mampu mengembangkan 
potensi serta kapasitas diri, etos kerja dan menjunjung tinggi etika 
profesi. 
2. Inovatif berarti Sumber Daya Manusia (SDM) pada Pusat Pendidikan 
dan Pelatihan (Pusdiklat) Kementerian Sekretariat Negara dapat 
memberikan solusi-solusi terbaik dengan cara yang berbeda untuk 
menyelesaikan tugasnya dan dapat menciptakan suatu pembaharuan. 
3. Nasionalis yang berarti memiliki jiwa patriotisme dan cinta tanah air 
serta lebih mengedepankan kepentingan bersama dibandingkan 





4. Transparan berarti dalam melaksanakan tugas dan tanggung jawabnya 
memiliki keterbukaan, dan dapat dipertanggungjawabkan secara 
khusus terhadap organisasi, serta secara umum terhadap publik. 
5. Andal berarti memberikan pelayanan yang baik dan berkualitas tanpa 
adanya kesalahan (zero mistake) 
6. Responsif memiliki sikap cepat, tanggap, cerdas serta cermat apabila 
terdapat perubahan ataupun tantangan yang akan dihadapi pada 
organisasi. 
 
Berikut Visi dan Misi Pusat Pendidikan dan Pelatihan (Pusdiklat) 
Kementerian Sekretariat Negara: 
1. Visi 
Terwujudnya Pusdiklat yang profesional dan akuntabel dalam 
penyelenggaraan diklat dan pengembangan sumber daya manusia. 
2. Misi 
1) Menyelenggarakan pendidikan dan pelatihan berbasis Kompetensi. 
2) Mewujudkan SDM yang profesional dan memiliki integritas yang 
tinggi. 
3) Menjalin dan mengembangkan jejaring kerja sama pendidikan dan 








B. Struktur Organisasi 
Pusat Pendidikan dan Pelatihan (Pusdiklat) Kementerian 
Sekretariat Negara memiliki beberapa bidang yaitu terdiri dari bagian tata 
usaha, bidang perencanaan dan evaluasi, bidang penyelenggaraan 
pelatihan struktural dan beasiswa pendidikan, bidang penyelenggaraan 
pelatihan teknis dan fungsional, serta kelompok jabatan fungsional. 
Adapun struktur organisasi Pusat Pendidikan dan Pelatihan (Pusdiklat) 
Kementerian Sekretariat Negara telampir. 
Pada pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Praktikan 
diposisikan pada Bidang Perencanaan dan Evaluasi, Subbidang Evaluasi 








Tabel II.1 Struktur Organisasi Bidang Perencanaan dan Evaluasi 
Sumber: Data diolah Praktikan 
 
Bidang Perencanaan dan Evaluasi mempunyai tugas yaitu untuk 
melaksanakan perencanaan, evaluasi serta pelaporan program 
Kepala Bidang 
Perencanaan dan Evaluasi 
Kepala Subbidang 
Perencanaan dan Akademik 






pengembangan sumber daya manusia. Adapun fungsi yang terdapat pada 
Bidang Perencanaan dan Evaluasi sebagai berikut: 
1. Merencanaan program, kegiatan, anggaran, dan beasiswa 
2. Menyusun dan mengembangkan kurikulum, metode pembelajaran, 
teknologi pembelajaran dan bahan ajar 
3. Melaksanakan evaluasi dan pelaporan program pengembangan sumber 
daya manusia. 
 
Pada Bidang Perencanaan dan Evaluasi terbagi menjadi 2 (dua) 
Subbidang, terdiri atas: 
1. Subbidang Perencanaan dan Akademik 
Subbidang Perencanaan dan Akademik mempunyai tugas 
melaksanakan perencanaan program, kegiatan diklat (pendidikan dan 
latihan), anggaran, beasiswa, penyusunan dan pengembangan 
kurikulum, metode pembelajaran, serta teknologi pembelajaran yang 
digunakan serta bahan ajar. 
2. Subbidang Evaluasi dan Pelaporan 
Subbidang Evaluasi dan Pelaporan mempunyai tugas melaksanakan 
pemantauan selama pelaksanaan penyelenggaraan diklat (pendidikan 
dan latihan), evaluasi baik untuk pengajar maupun para peserta diklat 
(pendidikan dan latihan), dan pelaporan penyelenggaraan program 






C. Kegiatan Umum Perusahaan 
Kegiatan umum Pusat Pendidikan dan Pelatihan Kementrian 
Sekretariat Negara yaitu untuk melaksanakan penyelenggaraan 
pengembangan Sumber Daya Manusia pada lingkungan Kementerian 
Sekretariat Negara. Adapun fungsi dari Pusat Pendidikan dan Pelatihan 
Kementerian Sekretariat Negara adalah: 
1. Menyusun program pengembangan sumber daya manusia 
2. Menyelenggarakan pelatihan struktural, fungsional, dan teknis 
3. Menyelenggarakan beasiswa pendidikan dan pelatihan dalam dan luar 
negeri 
4. Melakukan pemantauan serta evaluasi pelaksanaan program 
pengembangan sumber daya manusia 
5. Menyelenggarakan urusan tata usaha 
6. Melakukan penugasan terhadap pejabat fungsional 
7. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Menteri Sekretaris 






PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Pada pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di Pusat Pendidikan dan 
Pelatihan (Pusdiklat) Kementerian Sekretariat Negara, Praktikan di 
tempatkan pada Bidang Perencanaan dan Evaluasi, Subbidang Evaluasi 
dan Pelaporan yang memiliki tugas melaksanakan perencanaan, evaluasi, 
dan pelaporan program pengembangan manusia. Dimana pada posisi 
tersebut memiliki fungsi untuk menyelenggarakan beasiswa bagi para 
peserta diklat (pendidikan dan pelatihan), melakukan pengembangan 
kurikulum, metode belajar, teknologi pembelajaran dan bahan ajar, lalu 
melakukan evaluasi baik untuk pengajar maupun kepada peserta diklat 
(pendidikan dan pelatihan). 
Adapun tugas yang dilakukan oleh Praktikan selama masa Praktik 
Kerja Lapangan pada Bidang Perencanaan dan Evaluasi, Subbidang 
Evaluasi dan Pelaporan adalah: 
1. Kearsipan 
2. Otomatisasi Perkantoran 







B. Pelaksanaan kerja 
       Praktikan memulai Praktik Kerja Lapangan pada tanggal 3 Juli 2018 
berakhir pada 31 Agustus 2018. Hari pertama pelaksanaan Praktik Kerja 
Lapangan, Praktikan bertemu dengan Ibu Nunuy selaku Kepala Subbagian 
Umum. Pada saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Praktikan 
ditempatkan pada Bidang Perencanaan dan Evaluasi dan di posisikan pada 
Subbidang Evaluasi dan Pelaporan, yang dibimbing oleh Mbak Fetty, dan 
Mbak Heni. Lalu, Praktikan melakukan perkenalan dengan Kepala Pusat 
beserta para karyawan dan diberikan pengarahan mengenai sistematis dan 
peraturan-peraturan yang terdapat di Pusat Pendidikan dan Pelatihan 
(Puasdiklat) Kementerian Sekretariat Negara oleh Mas Farid Zeno selaku 
Kepala Bidang Perencanaan dan Evaluasi. Berikut penjelasan kegiatan 
Praktikan selama Praktik Kerja Lapangan (PKL) yaitu: 
1. Kearsipan 
       Kearsipan sangat penting bagi suatu instansi perusahaan karena 
berhubungan dengan penerimaan, pencatatan, penyimpanan, dan 
pemusnahan suatu surat. Tujuan adanya kearsipan adalah untuk 
mempermudah dalam penyimpanan dan penemuan kembali dokumen 
dengan cepat dan tepat. Pada saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
Praktikan diminta untuk mencatat serta menyimpan berkas-berkas 
arsip. Dalam hal ini Praktikan dapat mempraktikan secara langsung 





manajemen kearsipan I ataupun II. Adapun kegiatan kearsipan yang 
Praktikan lakukan, yaitu: 
a. Agenda Surat Masuk 
Agenda surat masuk digunakan untuk mencatat seluruh surat 
yang diterima dalam jangka waktu satu tahun yang memiliki fungsi 
yaitu untuk mengetahui berapa jumlah surat yang masuk dalam 
kurun waktu 1 tahun, dan sebagai alat bukti masuknya surat. 
Pratikan menerima seluruh surat masuk yang ditujukan kepada 
Kepala Bagian Perencanaan dan Evaluasi. Surat masuk yang sudah 
di terima dimasukan kedalam form kendali korespondensi masuk 
yang terdapat pada Microsoft Excel untuk dapat memudahkan 
identifikasi dan  pencarian surat-surat penting. Berikut langkah-
langkah Praktikan dalam pengisian agenda surat masuk sebagai 
berikut: 
1. Praktikan menerima surat-surat masuk seperti surat keputusan, 
lembar disposisi dari sekretaris. 
2. Lalu, Praktikkan mencari file yang berada pada komputer 
dalam bentuk Microsoft Excel dengan subject “Panel Kendali 
Korespondensi Surat Masuk Tahun 2018”. Kemudian 






3. Setelah dimasukkan ke dalam panel kendali surat masuk, surat 
tersebut Praktikan berikan kepada Kepala Bidang Perencanaan 
dan Evaluasi untuk di tindak lanjuti. 
Berikut ini adalah gambar form Panel Kendali Surat Masuk 
yang digunakan Praktikan untuk menginput surat-surat masuk yang 








Gambar III.1 Kendali Korespondensi Masuk 
Sumber: Data diolah Praktikan 
 
b. Mengarsip inaktif 
Arsip inaktif merupakan suatu arsip pada unit kerja yang sudah 
diseleksi dan diserahkan penyimpanannya kepada Unit Kearsipan 
suatu instansi pemerintah maupun perusahaan. Praktikan diminta 
untuk mengarsip inaktif surat masuk dari tahun 2006 sampai 
dengan 2008. Berikut langkah-langkah yang dilakukan Praktikan 





1. Praktikan menerima dokumen-dokumen berupa surat dari tahun 
2006 sampai dengan 2008 yang akan dimasukan ke dalam form 
arsip inaktif dan disimpan didalam folder sesuai dengan 
klasifikasi kodenya. 
2. Kemudian, Praktikan menginput Arsip Inaktif dengan langkah 
awal membaca perihal dan isi surat tersebut tersebut lalu 
dimasukan ke dalam Microsoft Excel dengan subject “Form 
Arsip Inaktif”. Praktikan diberi pengarahan oleh mentor untuk 
mengisi form arsip beserta cara penyimpanannya. 
3. Kode klasifikasi yang digunakan Praktikan adalah kode 
klasifikasi geografis. Setelah surat-surat tersebut diinput ke 
dalam form arsip inaktif kemudian dimasukan ke dalam folder 
dan disimpan pada box arsip sesuai dengan tahun suratnya. 
Berikut ini adalah gambar box arsip yang digunakan Praktikan 







Gambar III.2 Box arsip 





2. Otomatisasi Perkantoran 
      Otomatisasi kantor sangat dibutuhkan pada suatu instansi 
pemerintah. Dimana pada saat perkuliahan, Praktikan sudah 
mendapatkan ilmu untuk mengoperasikan peralatan kantor pada mata 
kuliah Otomatisasi Perkantoran. Praktikan diminta untuk 
menggunakan alat elektronik seperti mesin komputer, telepon, mesin 
pengganda (fotocopy), dan mesin memindai (scanner) sehingga dapat 
memudahkan serta mencapai efektivitas dan efisiensi dalam 
melaksanakan suatu pekerjaan. Berikut langkah-langkah kegiatan 
otomatisasi kantor yang dilakukan oleh Praktikan: 
a. Penanganan telepon 
Dalam setiap bagian pada lingkungan Pusat Pendidikan dan 
Pelatihan (Pusdiklat) Kementerian Sekretariat Negara 
mempunyai kode nomor telepon yang berbeda-beda pada setiap 
bagiannya. Praktikan diminta untuk melakukan penanganan 
telepon masuk yaitu menerima panggilan dari setiap bagian 
yang berada pada lingkungan Pusat Pendidikan dan Pelatihan 
Kementerian Sekretariat Negara. Penanganan telepon 
merupakan salah satu kegiatan praktik pada mata kuliah Praktik 
Kesekretarisan. Adapun langkah-langkah dalam penanganan 
telepon yang Praktikan lakukan sebagai berikut: 
1. Pertama, Praktikan menyiapkan kertas dan pulpen untuk 





2. Selanjutnya, Praktikan mengangkat telepon pada dering ke 
dua dengan menggunakan tangan kiri dan mengucapkan 
salam beserta identitas. 
3. Setelah itu, Praktikan menjawab dengan mengucapkan 
salam terlebih dahulu dengan nada yang sopan.  
4. Lalu, Praktikan menanyakan identitas diri kepada penelpon 
seperti nama dan berasal dari bagian apa berserta ada hal 
yang dapat di bantu dan mencatat pada catatan kecil untuk 
pesan yang ingin disampaikan. 
5. Apabila panggilan telah selesai Praktikan mengucapkan 
salam kembali dan mematikan telepon tersebut dengan 
menekan tombol telepon lalu menaruh gagangnya. 
Berikut contoh percakapan Praktikan ketika menerima 
telepon masuk internal: 
Praktikan : Selamat siang, dengan Diva bagian perencanaan 
 dan evaluasi, ada yang dapat saya bantu? 
Penelpon : Siang mbak, apakah ada ibu Indah diruangan? 
Praktikan : Mohon maaf dengan siapa saya bicara? 
Penelpon : Ibu Surya, Subbidang penyelenggaraan bagian 
teknis. 
Praktikan : Mohon maaf bu, Ibu Indah sedang tidak ada 






Penelpon : Baik mbak Diva, sudah daritadi ya? 
Praktikan : Iya bu, kurang lebih 10 menit yang lalu. 
Penelpon : Baik mbak Diva, terima kasih ya 
Praktikan : Iya Ibu sama sama. 
 
b. Menggandakan dokumen (fotocopy) 
Pada saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini 
Praktikan diminta untuk menggandakan dokumen yang 
dibutuhkan untuk kegiatan rapat. Berikut langkah-langkah 
pengoperasian mesin pengganda (fotocopy) yang dilakukan 
oleh Praktikan: 
1. Pertama, Praktikan menyiapkan dokumen yang akan 
digunakan untuk rapat. Praktikan memastikan bahwa 
dokumen tersebut sudah terbebas dari penjepit kertas atau 
staples. 
2. Kedua, Praktikan tekan tombol on untuk menyalakan mesin 
dan memilih berapa quantity yang akan digandakan. Lalu, 
masukan kertas yang ke dalam mesin pengganda atau 
fotocopy. 
3. Setelah semua dokumen sudah selesai digandakan, 





penjepit kertas atau dengan stapler. Dan dokumen tersebut 
Praktikan antarkan ke dalam ruang rapat. 
Berikut ini adalah gambar mesin pengganda yang 







Gambar III.4 Mesin Fotocopy 
Sumber: Data diolah Praktikan 
 
c. Memindai dokumen (Scanner) 
Praktikan diminta untuk mengoperasikan mesin memindai 
dokumen (scanner) tersebut untuk menduplikat dokumen 
seperti Surat Keputusan  dan lembar disposisi menjadi 
softcopy, sehingga dapat disimpan pada komputer. Adapun 
langkah-langkah yang dilakukan Praktikan untuk 
mengoperasikan mesin memindai dokumen (scanner) sebagai 
berikut: 
1. Praktikan diberikan surat surat masuk seperti surat 
keputusan, lembar-lembar disposisi, dan sebagainya yang 





2. Praktikan memastikan bahwa kertas-kertas tersebut dalam 
keadaan tidak ada tekukan dan terbebas dari stapler untuk 
mendapatkan hasil yang baik. 
3. Lalu, Praktikan menekan tombol start untuk memulai. 
Praktikan memasukan surat tersebut satu persatu ke dalam 
mesin memindai (scanner). Setelah semua surat sudah di 
scan dengan baik, Praktikan merapihkan surat-surat 
tersebut. 
4. Setelah selesai, data yang sudah Praktikan scan dapat 
diakses pada PC (Personal Computer) dan di rename sesuai 
dengan perihal surat dan dikelompokan pada masing-
masing folder. 
Berikut ini adalah gambar mesin memindai atau scanner 






Gambar III.5 Mesin Scanner 






3. Pengolahan Data Evaluasi 
Pengolahan data merupakan suatu proses dimana adanya input 
data, lalu di proses menjadi suatu data yang utuh, dan terakhir menjadi 
output untuk para karyawan. Pada saat perkuliahan Praktikan sudah 
mendapatkan bekal dalam mata kuliah Aplikasi Komputer 1 ataupun 2. 
Berikut metode pengolahan data yang Praktikan kerjakan ialah: 
a. Data evaluasi 
Praktikan diminta untuk merekapitulasi data evaluasi terhadap 
pengajar dan peserta diklat yang berada di Pusat Pendidikan dan 
Pelatihan (Pusdiklat) Kementerian Sekretariat Negara. Adapun 
langkah-langkah pengolahan data evaluasi oleh Praktikan adalah 
pertama, Praktikan membuka website www.pintar.setneg.go.id , 
lalu masuk pada proses log in. Praktikkan dibantu oleh staff senior 
untuk melakukan proses log in dikarenakan hanya karyawan 
Kementerian Sekretariat Negara yang dapat melakukan log in. 
Berikut ini adalah tampilan website www.pintar.setneg.go..id 


















Gambar III.6 Website pintar.setneg.go.id 
Sumber: Data diolah Praktikan 
 
1. Lalu, Praktikan ke memu pelatihan dan masuk ke dalam 
pengembangan kompetensi manajerial. Setelah masuk, klik 
Pelatihan Dasar CPNS 2018 yang merupakan salah satu 
pelatihan yang terdapat di Pusat Pendidikan dan Pelatihan 
Kementerian Sekretariat Negara. 
2. Selanjutnya, Praktikan mendownload hasil evaluasi dari para 
peserta diklat (pendidikan dan pelatihan) untuk pengajar dan 
sebaliknya hasil evaluasi pengajar untuk para peserta diklat 
(pendidikan dan pelatihan). 
3. Data yang sudah di download kemudian Praktikan input ke 
dalam Microsoft Excel dan diberi nilai rata-rata pada setiap 
penilaiannya. Setelah semua data selesai diinput, Praktikan 
menyimpan data tersebut ke dalam folder sesuai dengan subject 





Berikut ini adalah hasil rekapitulasi yang Praktikan 








Gambar III.7 Hasil rekapitulasi pengolahan data 
Sumber: Data diolah Praktikan 
 
C. Kendala Yang Dihadapi 
Selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilakukan oleh 
Praktikan terhitung tanggal 3 Juli 2018 sampai dengan 31 Agustus 2018 di 
Pusat Pendidikan dan Pelatihan (Pusdiklat) Kementrian Sekretariat Negara 
Praktikan mengalami beberapa kendala pada saat Praktik Kerja Lapangan 
(PKL), yaitu tidak adanya SOP dalam menentukan kode klasifikasi arsip. 
Praktikan diminta untuk mengarsip inaktif dari tahun 2006 sampai 
dengan tahun 2008. Akan tetapi, Praktikan mengalami kesulitan saat 
menentukan kode klasifikasi yang sesuai dengan perihal surat. Dimana 
pada awal pemberian tugas Praktikan tidak adanya buku panduan untuk 
menjadi acuan dalam penentuan kode klasifikasi arsip tersebut. Sehingga 





D. Cara Mengatasi Kendala 
Berdasarkan kendala yang dialami oleh Praktikan yaitu tidak 
adanya SOP dalam menentukan kode klasifikasi arsip, sehingga 
menyebabkan terjadinya penumpukan pekerjaan pada Praktikan. 
Arsip memiliki peran yang sangat penting pada suatu perusahaan, 
dimana pada setiap proses administrasi selalu disimpan atau diarsipkan 
dengan baik dan rapih sehingga mudah jika ingin ditemukan kembali. 
Namun, pada saat Praktikan melakukan kegiatan pengarsipan, Praktikan 
mengalami kesulitan dalam menentukan kode klasifikasi arsip karena tidak 
adanya buku panduan dalam menentukan kode klasifikasi untuk 
melakukan pengarsipan. Sehingga Praktikan mengalami kesulitan dalam 
penentuan kode klasifikasi arsip karena tidak memiliki prosedur dalam 
penentuan kode klasifikasi arsip dan menyebabkan terjadinya penumpukan 
pekerjaan. 
Menurut Wibowo (2010:67) mengungkapkan “Standar Operasional 
Prosedur merupakan standar kegiatan yang harus dilakukan secara 
berurutan untuk menyelesaikan suatu pekerjaan dan apabila ditaati akan 
membawa akibat seperti: lancarnya koordinasi, tidak terjadi tumpang 
tindih atau duplikasi, terbinanya hubungan kerja yang serasi, kejelasan 
wewenang dan tanggung jawab setiap pegawai” Dapat diketahui bahwa 
Standar Operasional Prosedur atau SOP adalah acuan atau petunjuk yang 
diperlukan dalam menyelesaikan suatu pekerjaan dengan baik dan benar, 





Negara tidak memiliki buku panduan sehingga Praktikan mengalami 
kesulitan dalam menentukan kode klasifikasi arsip. 
Adapun tujuan utama dari penyusunan Standar Operasional 
Prosedur (SOP) menurut Koesmono (2012) adalah “untuk mempermudah 
setiap proses kerja dan meminimalisir adanya kesalahan di dalam proses 
pengerjaannya”. Oleh sebab itu, Standar Operasional Prosedur sangat 
penting untuk menjadi panduan dalam menentukan kode klasifikasi arsip 
pada Pusat Pendidikan dan Pelatihan Kementerian Sekretariat Negara agar 
dapat terselesaikan dengan baik dan tidak terjadi penumpukan pekerjaan. 
Dalam mengatasi masalah tersebut, Praktikan bertindak inisiatif 
yaitu dengan melakukan komunikasi dengan staff senior terkait dengan 
pengelolaan arsip untuk dapat mengerjakannya sesuai dengan pengetahuan 
yang Praktikan miliki. Menurut Widodo (2013) mengutip pendapat 
Lumpkin, et al. (2007) menyatakan bahwa “inisiatif individu berpengaruh 
terhadap kemampuan individu dalam memahami dan beradaptasi terhadap 
lingkungan kerja”. Inisiatif memiliki keterkaitan dengan kreativitas atau 
kemampuan individu dalam mengembangkan cara berfikir dalam 
menjalankan suatu pekerjaan. 
Menurut Elly, dkk (2015) mengemukakan pendapat bahwa 
“berpikir kreatif atau kreativitas adalah kemampuan seseorang untuk 
menghasilkan gagasan-gagasan yang baru dan berguna yang merupakan 
kombinasi dari unsur-unsur yang telah ada sebelumnya untuk 





Kemudian Filsaime (2008) menegaskan kembali bahwa “berpikir 
kreatif adalah proses berpikir yang memiliki ciri-ciri kelancaran (fluency), 
keluwesan (flexibility), keaslian atau originalitas (originality) dan merinci 
atau elaborasi (elaboration). Berdasarkan pengertian tersebut dapat 
diketahui bahwa berpikir kreatif adalah suatu hal yang digunakan untuk 
menghasilkan suatu ide-ide yang sebelumnya belum dilakukan. 
Sehingga langkah pertama yang Praktikan lakukan adalah mencatat 
pada kertas perihal surat berserta kode klasifikasi yang membuat Praktikan 
sulit menentukan, lalu langkah kedua adalah Praktikan bertanya kepada 
mentor dalam penangan arsip bagaimana cara menentukan kode klasifikasi 
yang sesuai dengan perihal surat tersebut. Kemudian mentor menjelaskan 
langkah-langkah beserta sistematisnya dan Praktikan menginput data 
















       Setelah melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
terhitung tanggal 3 Juli – 31 Agustus 2018 pada Bidang Perencanaan dan 
Evaluasi, Subbidang Evaluasi dan Pelaporan Pusat Pendidikan dan 
Pelatihan (Pusdiklat) Kementerian Sekretariat Negara terdapat kesimpulan 
yang Praktikan dapat, sebagai berikut: 
1. Bidang kerja Praktikan pada saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) yaitu melakukan pengarsipan dengan kegiatan mengisi kendali 
korespondensi masuk melalui Microsoft Excel dengan membuka Cloud 
bidang Perencanaan dan Evaluasi dan mengarsip inaktif dari tahun 
2006 sampai dengan 2008. Selain itu, Praktikan juga mengoperasikan 
peralatan kantor yang sebagai mana sudah dipelajari selama 
perkuliahan pada mata kuliah otomatisasi perkantoran. Kegiatan yang 
Praktikan lakukan yaitu melakukan penanganan telepon masuk 
internal, menggandakan dokumen (fotocopy) untuk rapat, dan 
memindai dokumen (scanner) seperti Surat Keputusan dan lembar 
disposisi. Selain itu, Praktikan juga melakukan kegiatan metode 
pengolahan data yaitu data evaluasi dengan mendownload data pada 





2. Pada pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) tersebut Praktikan 
mengalami kendala yaitu tidak ada SOP untuk kode klasifikasi arsip 
sehingga Praktikan mengalami kesulitan dalam menentukan kode 
klasifikasi pada setiap surat dan tidak ada tugas khusus yang diberikan 
sehingga selama pelasanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan 
memiliki banyak waktu luang. 
3. Berdasarkan kendala tersebut, solusi yang diberikan pada tidak adanya 
SOP untuk kode klasifikasi arsip adalah Praktikan meminta 
pengarahan kepada mentor dalam pelaksanaan arsip untuk dijelaskan 
bagaimana cara untuk menentukan kode klasifikasi tersebut. 
Selanjutnya, pada masalah kedua yaitu tidak ada tugas khusus untuk 
Praktikan sehingga Praktikan harus bertanya kepada mentor mengenai 
pekerjaan yang akan dikerjakan atau apabila mentor tidak berhalangan 




       Berdasarkan pemaparan kesimpulan diatas, Praktikan memiliki saran 
kepada pihak universitas, perusahan atau instansi pemerintah, dan 








1. Bagi Universitas 
Kepada Biro Akademik, Kemahasiswaan dan Hubungan 
Masyarakat agar cepat dalam pelayanan pembuatan surat pengantar 
PKL dan menambah kuota perusahaan setiap pengajuan Praktik Kerja 
Lapangan serta melakukan hubungan kerjasama dengan banyak 
perusahaan sehingga tidak ada mahasiswa atau mahasiswi yang telat 
dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
2. Bagi Perusahaan 
Dalam pelaksanaan arsip sebaiknya dibuat SOP untuk menentukan 
kode klasifikasi yang benar sehingga tidak terjadi kesulitan dalam 
menentukan kode klasifikasi pada surat yang ingin diarsipkan dan 
memberikan tugas kepada mahasiswa/i yang sedang melaksanakan 
Praktik Kerja Lapangan sehingga mendapatkan ilmu yang dapat 
bermanfaat untuk dimasa depan. 
3. Bagi Mahasiswa 
Kepada para membaca diharapkan pada saat pelaksanaan kegiatan 
Praktik Kerja Lapangan harus dapat membekali diri dengan ilmu-ilmu 
dan praktik yang sudah di dapat selama perkuliahan, sehingga pada 
saat pelaksanaan dapat mengerjakan semua pekerjaan dengan baik. 
Selain itu, apabila belum memahami tugas yang diberikan jangan 
sungkan untuk bertanya terhadap pembimbing kita selama pelaksanaan 
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Lampiran 11 Format Saran dan Perbaikan 
 
